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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

(I;I:r Elemente privind responsabilii/ operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
0 1 2 3 4 5

1. Elaborat loan Cristina Director adjunct 2026-09-25

2. Verificat Bogdan Camelia Director 2026-09-25+

3. Avizat Bébuga Anca Coordonator CEAC | 2026-09-25 |

4. Aprobat Bogdan Camelia Conducator entitate 2026-09—255 :

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplicd prevederile sau-!
Crr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei

0 1 2 3 4
1. Editia I, Revizia 0 2026-09-25

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

; ; i D w
e S.COp,lll.. B EPT e Departament Functia e .at.a .. | Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 ~ 7
. Toate compartimentele, conform Personal Bogdan 2026-09-
1. Aplicare . . : ; A
organigramei in vigoare didactic Camelia 25
: a d 2026-09-
2, Informare Conducere C,O{]ducator Bog i /
entitate Camelia 25 ‘f'/
‘ g . Coordonator _ 2026-09 7 .
3. | Evidenta CEAC CEAC Babuta Anca 95 W
2026-09-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Fortuber Helga 5 I
, REDES

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura

didactic Tn Colegiul de Arte Baia Mare.

5. Domeniul de aplicare

reglementeaza modul de elaborare, actualizare, verificare si gestionare a portofol

jului profesional al cadrului
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Procedura vizeazd personalul didactic de predare, personalul didactic de conducere, personalul didactic auxiliar implicat in

gestionarea documentelor, precum si structurile interne cu atributii in domeniul dezvoltarii profesionale §i evaludrii personalului
didactic.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificérile §i completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar; cu modificérile ulterioare prin Ordinul 6.055/2025 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare

si functionare a unittilor de invatamant preuniversitar,

Ordinul nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului
didactic;

Hotirdrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de
evaluare externd periodicd in invafamantul preuniversitar;

Hotdrarea nr. 631/2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de
autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodic in invdtamantul preuniversitar;
Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitaré la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri

prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. caw s

Ctr Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul
Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate national, regie autonoma,

. . societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu

1. Entitate publica P . .. . e it ; ;
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu
public;

Controlul calitatii educatiei in o 0 ’ : . . ; g :
;e ” N Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectic
2. | unitdtile de invatamant 1§ ey P pect

preuniversitar desemnati pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in conformitate cu
: v s . standardele de calitate previzute la nivel de sistem si este realizatd printr-un ansamblu de
3. | Asigurarea calitatii educatiei - e : . .
’ ’ actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare gi
implementare a programelor de studii;

4. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;

5 Conducétorul departamentului

. . Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor
6. | Procedurd de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avénd in vedere asumarea
responsabilitétilor;

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport hartie sau
7. | Procedurd documentatd in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitai
publice; J

Procedurd operationald (PO)
(procedur de lucru)
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Nr. e
Ctr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

9. | Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificé atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

10. | Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii;

11. | invatamant preuniversitar

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatgméntul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzénd grupa micd, grupa mijlocie si grupa
mare; invafmantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregititoare si clasele |
— 1V; invitamantul gimnazial, cu durati de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII;
invatamantul liceal, cu o duratd, de reguld de 4 ani; invagaméntul postliceal, inclusiv prin
invatamantul tertiar nonuniversitar, cu duratd intre 1 §i 3 ani;

Profesorul educator-puericultor/
1. invitatorul/institutorul/profesorul
pentru invataméntul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pegcolari/elevi, provenind dintre cadrele
didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care predd la
grupa/clasa respectiva;

13. | Invatarea

Munca intelectuald si fizica desfisuratd in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in
vederea Tnsusirii continutului ideatic i formdrii abilitétilor necesare dezvoltarii continue a
personalitétii;

Portofoliul profesional al

4, 2 v .
1 cadrului didactic

Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionald, didactica si de invatare pe
tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si documente specifice,
dovezi ale pregitirii profesionale, ale activitdtii didactice, educative si de management al
clasei, precum si ale elaborarii materialelor didactice, resurselor educationale deschise,
care atestd competentele profesionale gi evolutia profesionald a cadrului didactic, in
conformitate cu profilul de competente profesionale i standardele profesionale;

15. | Portofoliul digital

Ansamblul documentelor in format electronic/digital, stocate in platforma digitala indicatd
de unitatea de invatamant, in conditii de securitate informaticd, in "cloud" sau pe un
dispozitiv fizic de stocare, asigurand interoperabilitatea datelor pentru a permite transferul
facil intre unitati de invatamant in cazul mobilitatii personalului;

Opisul portofoliului profesional
16. .
al cadrului didactic

Lista ordonata a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate si a materialelor
incluse in portofoliul profesional;

17. | Actualizarea portofoliului

Procesul periodic de completare, revizuire si reorganizare a documentelor incluse in
portofoliu;

Dosarul personal al cadrului
didactic

Cuprinde totalitatea documentelor administrative si este gestionat de unitatca de
invatimant, in calitate de angajator, conform prevederilor legislative in vigoare, care
reglementeaza obligatiile angajatorului in raport cu documentele angajatului.

7.2 Abrevieri

Nr. ; . 4‘
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
| EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationald
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii ]

8. Descrierea procedurii
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Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control au obligatia structurdrii, completdrii si depunerii portofoliului
profesional incepand cu anul scolar 2026-2027.

Portofoliul profesional trebuie sa reflecte activitatea desfasurata de cadrul didactic, experienta profesionala, respectiv documente
de studii si documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale, ale activitatii didactice, educative si de management al clasei,
precum si ale elaborarii materialelor didactice, resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale si evolutia
profesionala a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele profesionale.

La inceputul fiecarui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul unitatii de invatamant, fiecare cadru didactic realizeaza
portofoliul profesional prin elaborare initiala ori prin completare, dupé caz.

Depunerea portofoliului se poate realiza:

» in format fizic;
® in format electronic;
= prin intermediul platformelor digitale utilizate la nivel institutional.

Elaborarea si actualizarea permanentd a portofoliului profesional reprezinta responsabilitatea exclusivi a fiecarui cadru didactic.

Gestionarea portofoliului reprezintd un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si verificarea conformitatii
continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizatd la nivel individual de cadrul didactic care a elaborat portofoliul

profesional, respectiv la nivel institutional, pentru toate portofoliile profesionale ale cadrelor didactice din Colegiul de Arte Baia
Mare.

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

examenul national de definitivare in sistemul de invétamant preuniversitar;

examenul de acordare a gradului didactic II;

evaluarea performantelor profesionale, finalizatd prin acordarea calificativului anual/partial, pentru toate cadrele didactice
din Colegiul de Arte Baia Mare;

» in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare;

monitorizarea stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera didacticd;

in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice §i de specialitate) realizate de inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti, denumit in continuare inspectorat scolar;

in cadrul evaludrii externe a calitatii educatiei in invatamantul preuniversitar realizate de Agentia Romand de Asigurare a
Calitatii in Invdtdmantul Preuniversitar;

» acordarea unor gradatii, distinctii gi/sau premii.
Structura portofoliului profesional
Portofoliul profesional se structureaza in urmatoarele sectiuni:

date personale si de identificare profesionald;

activitate specifica normei didactice de predare-invétare-evaluare;
activitati complementare procesului de invitamant;

activititi de management al clasei;

evolutia in cariera didacticd §i dezvoltarea profesionald.

 ® 98 * ®

Detalierea sectiunilor este anexata prezentei proceduri.

Fiecare portofoliu profesional trebuie sd contind un opis care se actualizeaza si se dateaza ori de cate ori se adaugd documente in
portofoliul profesional sau se elimind documente din portofoliul profesional. Modelul opisului este anexat prezentei proceduri.

in cazul portofoliului digital, unitatea de invdtdmant poate utiliza instrumente de indexare automaté sau directoare partajate care
sd inlocuiasca opisul letric, cu conditia datarii fiecarei incdrcari a unui document.

Portofoliul profesional, indiferent de formatul utilizat, trebuie s fie:

 organizat clar si accesibil verificarii;
» disponibil pentru analizi si evaluare.
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Cadrele didactice au obligatia sa introduca in componenta portofoliului profesional doar documente care reflect@/atesta in mod
real activitatea proprie.

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate atrage raspunderea disciplinara, civild si,
dupa caz, penald, in conformitate cu legislatia incidentd privind falsul in inscrisuri.

Dosarul personal

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte i complementare.

In dosarul personal se introduc:

documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare, conform prevederilor legale in vigoare;
rezultatul evaludrii (fisa de evaluare semnata si adresa de comunicare a rezultatului evaludrii) in urma evaludrii anuale/partiale;

* copii ale diplomelor/certificatelor obtinute, adeveriniele privind acumularea creditelor si deciziile administrative rezultate din
activitatea de formare continua.

in consiliul profesoral al colegiului se hotdriste daca documentele obligatorii din dosarul personal se introduc separat si in
portofoliul profesional sau dacd documentele specifice dosarului personal se depun doar in acesta, situatie in care gestionarea
institutionala a portofoliului profesional vizeaza si documentele din dosarul personal.

Gestionarea portofoliului profesional
Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doud niveluri:

e individual - de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizarii continutului, asigurarii calitatii si
relevantei documentatiei introduse si verificarii conformitii cu cerintele metodologice;

e institutional - de unitatea de invétdmant sau de inspectoratul gcolar, in functie de contextele reglementate prin legislatia
specifica.

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la unitatea de invatdmant in care
au incheiat contract individual de munca pe perioada nedeterminatd. Personalul didactic de predare angajat pe durata de viabilitate a
postului sau pe durata de un an depune portofoliul profesional la unitatea in care este incadrat in anul scolar respectiv.

Prin exceptie, cadrele didactice detagate in altd unitate de invatamant depun portofoliul profesional la unitatea in care sunt
incadrate in anul scolar respectiv. Unitatea de invdtamant in care cadrul didactic este angajat cu contract individual de muncé pentru
perioada nedeterminatd poate solicita portofoliul profesional in format digital de la unitatea de invafimant in care cadrul didactic este
detasat.

Personalul didactic de predare care desfdsoard activitatea didacticd in mai multe unitati de invatamant depune portofoliul
profesional, de regula, la unitatea de invatdmant in care are cel mai mare numar de ore in incadrare, informand in scris celelalte
unitati. Celelalte unitati de invatamant in care cadrul didactic isi desfisoard activitatea pot solicita portofoliul profesional de la
unitatea de invatamént unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia depunerii portofoliului profesional.

Portofoliul profesional depus la unitatea de invatimant este insotit de o declaratie ce include consimtdmantul pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal si declaratia pe proprie réspundere prin care se confirmd ci documentele depuse in dosar sunt copii ale
documentelor autentice si apartin cadrului didactic, conform modelului anexat prezentei proceduri.

Portofoliile profesionale se pastreazi in conditii care sa asigure integritatea, securitatea §i confidentialitatea documentelor.

E-portofoliile pot fi gestionate prin platforme digitale institutionale, servicii cloud sau alte solutii electronice aprobate la nivelul
unitatii de invatamant.

Unitatea de invatamént arhiveaza, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la incetarea
activitatii cadrului didactic in unitatea de invitamant.

La solicitarea scrisd a cadrului didactic, unitatea de nvagmént elibereaza portofoliul profesional.
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Persoanele desemnate pentru gestionarea si arhivarea portofoliilor profesionale au obligatia respectarii prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

Directorul unitatii de invatimant desemneazi persoanele responsabile pentru:

® gestionarea portofoliilor profesionale;
® monitorizarea actualizarii documentelor;
» verificarea si arhivarea portofoliilor.

Modelul deciziei este anexat prezentei proceduri.
Se stabilesc:

locul de depunere a portofoliilor;

modalitatea de organizare si evidentd;

conditiile de pastrare si securizare a documentelor;
persoanele care au drept de acces la portofolii.

Stabilirea calendarului de depunere si actualizare
La inceputul fiecarui an scolar se elaboreaza calendarul activitatilor privind:

» depunerea initiala a portofoliilor profesionale;
» actualizarea periodicd a documentelor;

» verificirile intermediare;

® termenele de completare si corectare;

» arhivarea documentelor.

Calendarul se aprobd la nivelul unitatii de invatamant si se comunica personalului didactic.

9. Responsabilitati
CEAC

s coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducitorul unititii de invatiméint

s coordoneaza aplicarea prezentei proceduri;
* monitorizeaza modul de organizare si actualizare a portofoliilor profesionale;
s desemneaz persoanele responsabile pentru gestionarea si arhivarea documentelor.

Cadrele didactice

» elaboreaza si actualizeaza permanent portofoliul profesional;

* organizeaza documentele intr-o forma clara si accesibila;

+ include documentele relevante si conforme cu activitatea desfasurata;
o respectd termenele stabilite pentru depunere si actualizare;

* asigurd autenticitatea documentelor incluse in portofoliu profesional.

Responsabilul cu gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice

e organizeaza evidenta portofoliilor profesionale depuse la nivelul unitétii de invatdmant; ‘
* monitorizeaza respectarea termenelor stabilite pentru depunerea si actualizarea portofoliilor profesionale; )
s informeaza cadrele didactice cu privire la calendarul, modalitatea si conditiile de depunere g1 actualizare a portofoliilor;
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* verifica existenta documentelor obligatorii prevazute in structura portofoliului profesional;
urméreste respectarea structurii si organizarii documentelor conform prevederilor procedurii interne;
* asigurid inregistrarea si evidenta portofoliilor profesionale in format fizic gi/sau electronic;

gestioneaza accesul la portofoliile profesionale, cu respectarea prevederilor privind confidentialitatea si protectia datelor cu
caracter personal;

administreazd, dupd caz, platformele digitale utilizate pentru gestionarea e-portofoliilor;

* asigurd pastrarea si securizarea documentelor in conditii corespunzatoare;

* organizeazi arhivarea portofoliilor profesionale conform prevederilor legislative si procedurilor interne;

* colaboreazd cu conducerea unititii de invatamant si cu comisia pentru mentorat didactic i dezvoltare profesionald in vederea
monitorizirii aplicarii procedurii;

intocmeste situatii centralizatoare, rapoarte sau informdri privind stadiul depunerii §i actualizarii portofoliilor profesionale;

+ semnaleaza conducerii unititii eventualele neconformitéti constatate in procesul de gestionare a portofoliilor;

asigura sprijin metodologic si administrativ cadrelor didactice privind organizarea si actualizarea portofoliului profesional;

* respectd obligatiile privind confidentialitatea informatiilor i protectia datelor cu caracter personal.

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificéri

FNr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semn#tura conducitorului
Ctr. editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. [ 2026-09-25 | 0 2026-09-25 |9

10.2 Formular analizd procedurd

Nr. . Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment 5
Ctr. conduciitor compartiment | dreptsaudelegat | gonstura | Data | Observatii | Semnitura | Data
[CP] Consiliul 2026-
: An
: profesoral BabujAnica 09-25
[CP] Consiliul 2026~
o profesoral Babua:Anca 09-25
[MNG] i 2026~
3. Managericiit Bogdan Camelia 09-25 J
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data Data Data intriirii in vigoare a Semiltars
Ctr. CompArament prenume primirii Remndtrs retragerii procedurii
0 1 2 3 4 <} 6 I 7
11. Anexe

s F-01-PO-C.133 Structura-cadru a portofoliului profesional al cadrului didactic

¢ F-02-PO-C.133 Model Opisul Portofoliului profesional al cadrului didactic

e F-03-PO-C.133 Declaratie - consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si autenticitate documente

o F-04-PO-C.133 Model Hotarare CA privind desemnarea Responsabilului cu gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor
didactice o

¢ F-05-PO-C.133 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinté aplicabile activitétii prdceduralej_'

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii: - '
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
CEAC V
Conducétorul unitétii de invatdmant
Cadrele didactice

Responsabilul cu gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedurd

11. Anexe
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